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ADMINISTRADOR(A) DE SISTEMAS DE OFICINA CONFIDENCIAL

NATURALEZA DEL TRABAJO:

frabajo profesional, administrativo y secretarial de naturaleza confidencial
gue consiste en administrar los sistemas de oficina eh una Oficina Ejecutiva u
oficina de nivel comparable en la Administracidén para ef Desarrolle de Empresas
Agropecuarias (ADEA).

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO:

Ei(la) empleado{a) realiza frabajo de considerable complejidad vy
responsabilidad que conlieva tomar dictados y franscribir documentos diversos, fa
preparacién, contro, seguimiento y administracién de documentos, asi como el usa-
de sistenas computadorizados y ofro equipo de oficina como secretaria(o) de un(a)
Diractor{a) de Oficina u otro funcioharic de jerarquia comparable. Trabaja bajo la
supervision general de un{a) funcionario(a} de jerarquia superior, de quien recibe
instrucciones generales verbales y escritas en los aspeclos comunes del puesto y
especificas en siluaciones especiales y nuevas o cuando cambian los
procedimientos. Ejerce un grado considerable de iniciativa y criterio propio en el
desempeiio de sus funciones guiade por ias normas, reglamentos, leyes, politicas y
procedimientos astablecidos. Su trabajo se evallia al finalizar ef mismo, mediante
reunionas y por los resultados obtenidos. Asigna y revisa el trabajo del personal de
apoyo y oficinesco de menor jerarquia.

£l trabajo se realiza en un ambiente normal de oficing gue no representa
riesgos mayores pasande la mayor parte del fiempo sentado. Requiiere esfuerzo
fisico liviano como estar parado, caminando, sentado, hablande, escuchande,
agachado, levendo y operando equipo computadorizado y de oficina, ademas de
visidn de cerca y manipulacion iactl. Requiere esfuerze mentat y visual para

recopitar & interpretar informacion y entender ideas y conceplos y ofrecer
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soluciones. Conileva ia aplicacidn dg conocimientos de las matematicas en las
areas de suma, resta, muitiplicacion y division.
EJEMPLOS TIPICOS DEL TRABAJD:

Toma dictados y transcribe documentos variados de naturaleza confidencial
tales como carfas, memorandos, informes, cettificaciones, circulares, acuerdos,
formularios, tablas, minutas, actas y otros en espariiof e inglés, mediante et uso de
computadora o maquina de escribir,

Recibe, revisa, clasifica, distribuye y confrola la correspondencia que se
recibe utilizando procedimientos y formularios astablecidos,

Recibe, atiende y canaliza llamadas ifelefénicas y visitantes y mantiens
registros y formularios relacionados con las mismas.

Administra controtes de documentacion y de asignacioneas de frabajo.

Da seguimienic a diferentes asuntos y encomiendas e informa sobre fechas
ffmites para el cumplimiento con las mismas.

Mantiene ef calendario de actividades de su supervisor{a) y gestiona ia
asistencia de ios funcionarios citados.

Establece vy controla archivos regulares y digitales de asuntos confidenciales y
generales, documentos, expedientes y ofros relacionados con su area de trabajo.

Coteja y revisa documentos y correspondencia vy los refiere para la firma dei
supervisor{a).

Redacta correspondencia rufinaria de  acuerdo a instruccionss  del
supervisor{a).

Transmite instrucciones de su supervisor(a) y mantiene seguimienio de los
asurtos referidos.

Organiza y cita para reuniones, visitas, viajes, entrevistas y sctividades y
prepara matezial para el desarrollo de las mismas.

Atiende, orienta vy refiere visitantes.
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Mantiena {os registros de asistencia de los empleados de la oficina, prepara
los informes requertidos y tramita los mismos a la Oficina de Recursos Humanos.

Prepara informes, tablas y presentaciones utilizando programas de
computadoras tales como Word, Excel, Oracle, PowerPoint y ofros relacicnados con
sU area de trabajo.

Prepara y tramitz comprobantes de gastos de viajes, requisiciones de
materiales y equipo, formularios, facturas vy otros documentos relacionados con las
actividades de ia oficina.

Recopila informacién, prepara informes relacionados con su frabajo y asiste a
reunignes segln le sea reguerido.

Reproduce y framita documenios de Indole varada mediante el uso de
facsimil, coreo electronico y corrao regular.

Recopila informacién v colabora en la preparacion de diversos informes, en los
tramites relacionados con Ia peticidn presupuestaria, ast como encomiendas y
trabajos especiales propios de las actividades de la oficina.

Coogdina con los mensajercs el recogido y entrega de maieriales y
documentos.

Coordina y participa en cursos, adiestramientos y seminarios relacionados con
su area de trabajo.

CONCCIMIENTOS, HABIIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS:

Conocimiento considerable de los principios, téenicas y practicas modemas
en el campo de administracién de sistemas de oficina.

Conocimiento considerable de las técnicas y practicas de taguigrafia o
escritura rapida.

Conocitniento considerable de las regias gramaticales y ortograficas de los

idiomas espafiol e ingles.
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Conocimiento considerable def uso y manejo de sislernas computadarizados
que se wulilizan en su drea de trabajo, tales como Word, Excel, Cracle, PowerPoint y
ofros propios de sus funcionas.

Conocimiento de los procedindentos moderncs de manejo y control de
archivos.

Conogimierdo de los principios de calidad de los servicios y de los métodos
de mejoramiento de procesos.

Conocimiento de la misién, visitn y valores del Departamento de Agricuttura
{DA}.

Conocimiento de la organizacion y funcionamiento de la Administracion para
ei Desarrollo de Empresas Agropectarias (ADEA), sus leyes y reglamentos.

Hahilidad para transcribir documentos mediante computadora, procesador de
palabras o maguina de escribir con rapidez y exactitud,

Habilidad para organizas, coordinar y proveer informacion y mantener datos
cenfidenciales.

Habilidad para el manejo y control de correspondencia, el establacimiento y
mangjo de archivos manuales y digitales.

Habilidad para observar y mantener una conducta a tono con ios principios
de &tica profesional.

Habilidad para comunicarse con correccion y claridad en forma oral y por
escrito en los idiemas espafiol e inglés.

Habilidad para desarroliar y presentar informes.

Habilidad para trabajar en equipo.

Habilidad para proveer informacién y orientacion.

Habilidad para ia coordinacion efectiva de variedad de asuntos.

Habilidad para establecer y mantener refaciones efeclivas de trabajo con sus
superiores, companeres de trabajo y phblico en general.

Habilidad para realizar computos matematicos con rapidez y exactiud,
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Habilidad para detectar y corregir erfores orfograficos y gramaticales en los
idiomas espafiol e inglés.

Destrezas en el uso de aplicaciones tales como Word, Access, Excel,
PowerPoint y otros disponibles en su drea de frabajo.

Desirezas en &l uso y operacion de equipo de oficina.

PREPARACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA MINIMA:

Bachillerato en Cienclas Secretariales o Adminisiracion de Sistemas de
Oficina de una universidad o colegio acreditado. Tres (3} afcs de experiencia en
labores de administtacion de sistemas de oficina, utilizando sistemas
computadorizados.

PeERIODC PRGBATORIO:

Cinco (b mases.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo 46 dei Plan de
Reorganizacidon Namero 4 del 28 de julio de 2010, conocide como “Plan de
Recrganizacisn del Depariamento de Agricultura de 2010” y de la Seccion 6.2 de la
Ley Num. 184 de 3 de agosto de 2004, conocida como “Ley para ia Administracion
de Recursos Humanos®, segim enmendada, aprobamos la presente clase que
formara parte del Plan de Clasificacion de Puesios para el Servicio de Carrera —
Garencial de la Administracién para el Desarrollo de Empresas Agropecuatias a
partir del de de 2012,

En San Juan, Puerto Rico a de de 2012,
Samue! G. Davila Cid Neftali Soto Santiago
Director Secretario
Cficina de Capacitacién y Asesoramiento Departamento de Agricullura
en Asuntos Laborales y de Administracién Administrador
de Recursos Humanos Administracion para ef Desarollo

de Empresas Agropecuarias
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COORDINADOR(A) DE MERCADEQ Y VENTAS INTERAGENCIALES

MNATURALEZA REL TRABAJO!

Trabajo administrativo y de supervision gue consiste en planificar, coordinar y
supervisar las actividades de mercadeo, compra y venta de los productos agricolas
frescos en la Administracion para el Desarrolio de Empresas Agropecuarias
{ADEA).

AsSPECTOS DISTIRTIVOS DEL TRABAJO:

El{lLa} empleado(a) realiza trabajo de compiefidad v responsabilidad que
conlieva identificar y coordinar la compra, mercadeo, venta vy distribucion de los
productos agricolas a las institucionas gubermamentales. Desarrolia estraiegias de
mercadeo tales como presenfaciones y degustaciones para estimular a las
instituciones gubernamentales a consumir ia produccidn agricola dei pais. Trabaja
bajo la supervision general de un(a} funcionaric(a} de mayor jerarquia, de quien
recibe instrucciones generales verbales y por escrito en los aspectos comunes del
puestc vy especificas en casos nusvos e imprevistos. Ejerce iniciativa y criterio
propio en el desempefic de sus funciones guiade por las nomas, regiamentos,
leyes, politicas y procedimientos establecidos para et mercades, compra y venta de
productos agricolas. Su frabajo se evalGa al finalizar ¢l mismo, a fravés de informes,
reuniones y por los resulfados obtenidos. Ejerce supervision directa sobre el
personal de menor jerarquia.

El trabajo se realiza en un ambiente general de cficina donde se expone a
riesgos fisicos minimos. Requiere esfuerzo fisico fiviano como estar sentado,
parado, caminando, hablando, escuchando vy leyendo. Se requiere esfuerzo meniat
modarado para recopiiar informacion, entender ideas, definir problemas y llegar a

conclusionas. Conlieva la aplicacién de conocimientos de matematicas en ias areas
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de suma, resta, multiplicacion, divisién y la aplicacion de por cientos y el caloulo de
pesos y medidas.
EJemPLOS TiPICOS DEL TRABAJO:

Planifica, coording, evalla y supervisa las actividades relacionadas con los
servicios de compra, venta, monitoreo y distribucién de los productos agricolas y el
desarrolio de mercados para los mismos.

Recibe y evaiia las propuestas de los suplidores de productos agricolas y
recomienda al supfidor que servira los productos solicitados por las agencias.

Coordina reuniones con los suplidores y las agencias gubernamentales.

Mantiene registros y datos variados de los productos frescos y elaborados en
existencia para suplir la demanda, listas de precio de venta, cuentas por cobrar y
cuentas a pagar.

Coordina ia entrega de los productos a las diferentes instituciones.

Elabora informes varados tales como compra y venia de camass frescas,
venta a las agencias gubernamentales, de actividades de promocion y otros
relacionados con sus funciones.

Participa en el proceso de recibo de propuestas de carnes frescas y
elaboradas para ser adquiridas por la ADEA ¥ en la adjudicacion de subasta.

Cumple con las leyes y reglamentos aplicables al mercadeo, compra y venta
de praductos agricolas frescos y procesados.

Recihe y verifica facturas, certificaciones de enirega y olros documentos
relacionados con la compra y venta de los productos.

Prepara certificaciones de pago a los suplidores y ias tramita a la oficina de
Finanzas.

Atiende reciamaciones de las agencias y de los suplidores y canaliza las

mismas.
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Coordina y asisie a reuniones con suplidores y clientes y representa a su
supervisor(a) cuando es necesario.

Ofrece informacién personalmente y por el feléfono para orientar y resolver
asuntos relacionados con sus funciones.

Recopila informacion, redacta correspondencia y elabora y rinde los informes
retacionados con sus funciones.

Participa en cursos, adiestramienios y seminarios relacionados con su area
de trabajo.

Asigna, supervisa y evallla ia labor del personal que trabaja bajo su
supervisidn y se asegura del cumplimiento de las normas y regiamentos de la
ADEA,

Atiende asuntos de disciplina, quejas y agravios.

Propicia un ambiente de trabajo que contrlbuya al logro de las metas y
ohjelivos establecidos.

Asegura gue se cumpla con las dispesiciones del Reglamento do Personat y
de! Convenio Colectivo vigente.

Uiiliza programas de sistemas electronicos de informacion para registrar y
obtener informacian, preparar informes y redactar correspondencia.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNiMAS:

Conocimienio de los principios y cnicas modemnas de administracion y
supenvision.

Conocimiento de las técnicas y métodos de mercadeo, compra y venta de
productos agricclas frescos y procesados.

Conocimients de los parametros de calidad de productos agricolas.

Conocimiente de las técnicas y métodos de coordinacion de procesos.
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Conocimiento de Jos procesos de solicitud y evaluacién de propuestas para ia
sompra y venta de praductos agricolas y la adjudicacion de subastas.

Conocimiento de los principios de calidad de los servicios v de los métodos
de mejoramiento de procesos.

Conocimiento de la misidn, visitn y valores de la Adminisiracién para el
Desarrolic de Empresas Agropecuarias (ADEA;}.

Conocimiento de la organizacion y funcionamiento de la Adminisiracion para
el Desarrolio de Empresas Agropecuarias (ADEA), sus leyes y reglameantos.

Conocimiento en el uso y mangjo de aplicaciones de sistemas
compitadorizados.

Conocimento de las reglas gramaticales del idioma espafiol.

Habilidad para aplicar las leyes y reglamentos para evaiuar propuestas de
compra y venta de productos agricolas frescos y procesados v la adjudicacion de
subastas.

Habilidad para abservar y mantener una conducta a fone con los principios
de &tica profesional.

Habilidad para comunicarse con correccién y claridad en forma oral y por
escrifo en los idiomas espariol e inglés.

Habilidad para desarroliar y preseniar informes cfaros y precisos.

Habilidad para frabajar en equipo.

Habilidad para provest informacion y orientacin.

Habilidad para aplicar leyes y regiamentos.

Habilidad para {a coordinacién efectiva de varios asuntos.

Hakilidad para ejercer liderazgo y obtener resuifados.

Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbalmente y par escrito.

Habilidad para realizar funciones que requieren esfuerzo mental.
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Habilidad para esiablecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con sus
superiores, compafieres de trabajo y pablico en gseneral,

Habilidad para hacer cémputos matematicos con rapidez y exactitud.

Destrezas en ef uso y mangjo de sistemas computadorizados relacionados
€on su area de trabaio,

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNInsA:

Bachillerato en Administracion de Empresas de una universidad o colegio
acreditado. Dos (2) aftos de experiencia profesional en trabajos relacionados con
tramites administrativos, que incluya mercadeo, compra y venta de productos
agricolas.

PerioDG PROBATORIO:

Tres {3) meses.

En virtud de fa autoridad gue nos confiere el Adicule 46 del Plan de
Reorganizacién Nimero 4 del 29 de julio de 2010, conocido como "Pian de
Reorganizacion del Departamento de Agricultura de 2014" y de la Seccion 6.2 de fa
Ley Nam. 184 de 3 de agosto de 2004, conocida como “Ley para la Administracion
de Recursos Humanos®”, segUn enmendada, aprobamos la presente clase que
formara parte de! Plan de Clasificacién de Puestos para ei Senvicio de Carmrera —
Gerencial de la Administracion para el Desarrollo de Empresas Agropecuarias a
partir del de de 2012,

Er San Juan, Puerfo Rico a de de 2012
Samuel G. Davila Cid MNeftali Soto Santiago
Director Secretario
Oficina de Capacitacion y Asescramiento Departamento de Agriculiura
en Asuntos Laborales y de Administracion Administrador
de Recursos Humanos Administracion para ! Desaricllo

de Empresas Agropecuarias
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COORDINADOR(A) DE SERVICIOS AGROPECUARIOS

MNATURALEZA DEL TRABAJO!

Trabajo profesional, t#écnico de supervision, de campe y oficina gue consiste
en planificar coordinar y supervisar las aclividades y practicas agricolas
especializadas para implantar programas y proyectos agropecuarios en las regionss
y fincas agricolas de la Adminisiracion para ef Desarollo de Empresas
Agropecuarias (ADEA).

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJD,

Ei(La) empleado(a) realiza trabajo de compiejidad y responsabilidad que
confleva planificar, coordinar, evaluar y supervisar las practicas y operaciones
agricolas y de servicios para fomentar y proteger la produccién agricola en las
regiones mediante el desarrollc de diferentes programas en las regiones agricolas.
Trabaja bajo la supervision general de un(a) funcicnario(a) de mayor jerarguia, de
quien recibe instrucciones generales verbales y por escrito en los aspectos
cormunes del puesto y especificas en casos nuevos e imprevistos, Ejerce iniciativa y
criteric propio en el desempefio de sus funciones guiado por las normas,
reglamentos, leyes, politicas y procedimientos establecidos. Su trabajo se evalia al
finalizar & mismo, a través da informes, reuniones y por los resultados obtenidos,
Fierce supetvision directa e indirecta sobre persanal de menor jerarguia.

Ei trabajo se desarolia en un ambiente de oficina y campo, donde se
requiere conducir o viajar en vehicule de motor para inspeccionar cuitives, afrontar
inclemencias del tiempo, caminando e inferactuando con ofras personas y
manipuiando eguipo propio de las funciones de proteccién de los cuitivos. Reqguiers

conocer y aplicar reglas y medidas basicas de seguridad, esfuerzo mental para
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recopifar e interpretar informacién, entender ideas y concepios y ofrecer soluciones.
Conlleva la aplicacién de conocimientos de matematicas en ias areas de suma,
resta, muitiplicacion, divisién, y calcuio de medidas y areas.

EJEMPLOS TIPICOS DEL TRABAJOQ!:

Planifica, coordina y supervisa las operaciones y préacticas agricolas
especializadas para la produccin, profeccion y fomento de los cultives de cafe,
citiicos v otros cultivos incluidos en los programas que administra la Adrainistracion
para el Besarrollo de Empresas Agropecuarias.

Mangja y supervisa los programas de Produccidn y Distribucion de Semitlas,
Proteccion de Cultivos v Control de Garrapatas en las diferentes regiones v fincas
agricolas de ADEA.

Participa y supervisa estudios técnicos para obtener datos e informagcion y
establece planss para el manejo efective de los programas agricoias.

Asesora a los agricultores sobre métodos para el manejo efectivo de fos
programas agricolas.

inspecciona log viveros de arbolitos de café y cifricos, detecta enfermedades
y deficiencias nutricionales y racomienda tratamientos fitosanitarios y aplicacion de
abonos para los contratantes del Programa de Semillas.

Verifica el cumplimiento de los términos y disposiciones de los productores
privados bajo contrato con fa ADEA.

Coordina adiestramienios para el personal de campo y produciores bajo
contrato.

Orienta a los agriculiores sobre practicas v técnicas agricolas, senvicios e
incentivos que ofrecen los programas de desarrolio agricola administrados por la

ADEA vy el Bepartamento de Agricultura.
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Lleva a cabo inspecciones en e terreno para evaluar y verificar las
condiciones fisicas de los cultivos en la regién a cargo.

Planifica v coordina las épocas de siembra y transplante de las semillas.

Elabora el inventaric de los arbolitos de café y citricos, plaguicidas y equipo
de asparsion.

Revisa y valida documentos madiante el Sello del Colegic de Agronomos.

Autoriza ia venta de arboltos de café y citricos.

Recomienda adelanto de pago a los contratistas y supervisa los recaudos por
concepto del Programa de Semilias.

Evallia y recomienda solicifudes de arbolifos de los agricuitores contratantes.

Coordina la toma de muestras de ferreno y verifica sistemas de riego,
desagiies y preparacion de terrenos para €l cultivo.

Atiende e investiga querellas y reclamaciones de los agricultores y
contratantes.

Organiza y coordina muestireo de piagas y lleva a cabo pruebas y evaiuacion
de los plaguicidas y equipo de aspersién,

Recomienda y coordina la distribucion y entrega de plaguicidas y equipo de
aspersién, abonos, materiales, semillas a fos contratantes de viveros de cafe y
citricos.

Recomienda y orianta sobre el uso y manejo de los plaguicidas.

Recopila informacion, redacta correspondencia y rinde informes iéchicos de
las investigaciones y evaluaciones que lieva a cabo y otros relacionados con sus
funciones.

Autoriza drdenes de compra de materiales de seguridad, piaguicidas, piezas

y ofros equipos necesarios af funcionamiento de los programas.
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Participa en el desarrollo e implantacién de planes de contingencia para &l
manejo de desasires naturales y situaciones de emergencia y ¢s responsable de
que se cbserven lag medidas de seguridad en las facilidades del area bajo su
responsabilidad.

Recopila y esiudia reglamentos y procedimientos, informacion educativa,
nrocesos agricolas y de proteccion de cuitives y control de plagas y se mantiene
informado de nusava reglamentacion, procedimienios y productos en &l campo,

Evaliiz las operaciones y coordina asunfes relacionados con ia region bajo su
supanision,

Colabora en el dasarrollo de planes de trabaje estratégicos y especificos de
acuerdo a las necesidades, metas y objetivos.

Realiza y supervisa tramites administrativos variados relacionados con su
area de trabajo.

Prepara informes y redacta correspondencia relacionada con su area de
trabajo.

Participa en cursos, adiestramientos y seminarios relacionados con su drea
de trabajo.

Recomienda y coordina el adiestramientc y capacitacion del personal a
cargo.

Asigna, supervisa y evalla la labor del personal que trabaja bajo su
supervision y se asegura del cumplimienio de las normas y reglamentos de fa
oficina.

Evalia y promueve la motivacion y el desarrolio del personal a su carge.

Atiende asuntos de disciplina, quejas y agravios.

Propicia un ambiente de frabajo que confiibuya at logro de las metas y

objetivos establacidos.
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Asegura que se cumpia con fas disposiciones del Reglamento de Personal y
del Convenio Colectivo vigente.

CONOCIMENTOS, HABILIDADES ¥ DESTREZAS MiNimAsS!

Conocimianto considerable de las leyes y reglamentos esiatales y federales
aplicables al manejo de programas de incentivos agricolas y de proteccidn de
cultivos y contiol de plagas.

Conocimiento considerable de las técnicas y practicas de los procesos
agrapecuarios.

Conocimiento de los procesos, leves y reglamenios aplicables al uso y
manejo de plaguicidas y medidas de seguridad aplicables ai uso.

Conocimiento de las téonicas y métodos agricolas y del equipo, instrumentos
y matetiales que se utifizan en la proteccion de los culivos.

Congcimiento de los diferentes cullivos apropiados para desarmcliarse en
Fuerio Rico.

Conocimients considerable de los principios y técnicas modernas de
administracion y supervision.

Conocimiento considerable de los procedimienios de inspecciones en el
campo y evaluacion de cuitivos y terrenos y otros factores inherentes al manejo y
operacion de programas de incentivos agricolas y de proteceion de cultivos.

Conoaimiento considerable de los principios de calidad de los servicios y de
los métodos de mejoramiento de procescs.

Conocimiento de la mision, visidn y valores de la Administracién para el
Desarrollo de Empresas Agropecuasias (ADEA).

Conocimiento de la organizacion vy funcionamiento de la ADEA, sus leyes y

reglamentos.
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Conocimientc en e uso y manejo de aplicaciones de sistemas
computadorizados.

Conocimento de las regias gramaticales de los idiomas espaiiol e inglés.

Habilldad para aplicar técnicas y métados de investigacion cientifica.

Hahilidad para recopilar, analizar y evaluar informacién y datos relacionados
con las caracteristicas {fisicas vy las condiciones da los cultivos, terrenos y plagas
que afectan los procesos agricolas y llegar a conclusicnes correctas.

Hahbilidad para aplicar las leyes y reglamentos que aplican al manejo de
programas agricolas € incentivos administrades por ia ADEA.

Habilidad para interpretar instrucciones para el manejo y aplicacion de
plaguicidas.

Habilidad para desarroliar y establecer itinerarios de {rabajo.

Habilidad para chservar y mantener una condicta a tono con los principios
de ética profesional.

Habilidad para comunicarse con correccidn y claridad en forma oral y por
escrito.

Habilidad para desarroilar e implantar planes de estudio y proteccion de los
culfivos.

Habilidad para detectar, identificar plagas y deierminar el lipo de plaguicida a
aplicarse.

Habilidad para desasollar y presentar informes téonicos claros y precisos.

Hahilidad para frabajar en equipo,

Habifidad para provesr informacion y crientacion.

Habilidad para organizar, ceordinar, dirigir, supervisar y evaluar.

Habhilidad para la coordinacion efectiva de asuntos variados.

Habilidad para ejercer liderazgo y obiener resultados.
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Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbalmente y por escrito

Habhitidad para realizar funciones gue requieren esfuerzo mendal constante.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con sus
supericres, companeros de irabajo y publico en general.

Habilidad para hacer computos matematicos con rapidez y exactitud.

Destrezas en ef uso y mansjo de instrumentos y equipos gue se utilizan en
su trabsio, tales comp los ufilizados para aspersion ¥ otros.

Destrezas en &l uso y manejo de sistemas computadorizados relacionados
con su area de trabajo.

PREPARACIGN ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA!

Bachilierato en Ciencias Agricolas de universidad o colegio acreditado con
una concentracion en Agronomia. Poseer licencia de Agrénomo expedida por la
Junta Examinadora de Agronomos de Puerto Rico. Ser miembro activo del Colegio
de Agrénomos de Puerto Rico. Tres (3) ailos de experiencia en frabajos
relacionados con mantenimiento y proteccion de cultivos, control de plagas y
manejo de plaguicidas o en el manejo de programas agricolas. Licencia de
Conductor expedida por el Departamento de Transportacion y Obras Pablicas del
Estado Libre Asociade de Puerto Rico.

REQUISITO ADICICNAL:

Licencia comercial de Plaguicidas, categoria .
PERIODD PROBATORIC:

Cuatro {4) meses.

En virdud de la autoridad gue nos confiere el Asticulo 46 del Plan de
Reorganizacion Nimero 4 del 29 de julic de 2010, conocido como “Plan de
Reorganizacion det Departamento de Agricultura de 2010" y de la Seccion 6.2 de la
Ley Niim. 184 de 3 de agosto de 2004, conocida como “Ley para la Administracion
de Recursos Humanos®, seglin enmendada, aprobamos la presente clase que
formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos para e} Servicio de Carrera —
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Gerencial de la Administracion para el Desarrolio de Empresas Agropecuanias a
partir del de de 2012,

En San Juan, Puerto Rico a de de 2012,
Samuel G, Davila Cid Neftali Soto Santiago
Directar Secretaric
Oficina de Gapacitacion y Asesoramienfo Drepattamento de Agricultura
en Asuntos Laborales y de Administracion Administrador
de Recursas Humanos Administracidn para el Desarrclio

de Empresas Agropecuarias
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ESPECIALISTA EN ESTADISTICAS

NATURALEZA DEL TRABAJO!

Trabajo profesional especializado y de supervision relacionado con [a
planificacién y recopilacion de datos y el analisis y control de la informacion
estadistica que se procesa en los Programas de la Administracion para el Desarrollo
de Empresas Agropecuarias (ADEA).

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJS:

El(La} empleado(a) realiza trabaje de considerable complejidad vy
responsabilidad, ef cual consiste en la planificacion, recopilacion, desarrolio, analisis
e interpratacion de estudios, encuestas y ofras fuentes de informacion medianie la
aplicacion de métodos y andlisis estadisticos relacionados con las estadisticas de
los diferentes Programas de la ADEA. Es responsable de minimizar los errores,
control de calidad y asegurar la confiabilidad de todos los datos que se produgcen,
Trabaja bajo la supervision general de un(a) funcionario(a) de mayor jerarquia guien
le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y
especificas en situacionss nuevas o especiales. Ejerce iniciativa y criterio propic en
el desempefic de sus funciones. E! trabajo requiere esfuerze mental y visual
constante, Su trabajo se evalla mediante informes vy reuniones con ella)
supenvisor(a), anélisis de los datos y por los resultados cbtenidos.

El trabaio se realiza en un ambiente normal de oficina, donde los riesgos
fisicos son minimos, pasando la mayor parte def tiempo sentado. Requiere esfuerzo
fisico como estar parado, caminando, hablando, escuchando y fener vision de
cerca. Se requiere esfuerzo mental para disefiar estudios e instrumentos de
recopilacion y analizar informacién y desarrollar tendencias y proyecciones
relacionadas con el mantenimiento v actuaiizacion de las estadisticas de los

Programas de ADEA. Conlleva la apficacién de conocimientes de las matematicas
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en las areas de sums, resta, multiplicacion, division y aplicacién de estadisticas
descriptivas.
£JEMPLOS TiPICOS DEL TRABAJO!

Planifica, organiza, coordina, supervisa y evalla todas las actividades
ratacionadas con el desarrollo y mantenimiento de estadisticas del Programa de
Mercados Instifucionales y los otros programas de la ADEA.

Eval(ia, anakza, modifica los procesos de la efectividad de los sistemas de
irformacion y estadisticas disponibles e indica los requerimientes de los sistemas.

Crea v modifica instrumentos e instrucciones para recopilar los datos vy
adigstrar al personal en ia documerdacion.

Desarrofia y modifica aplicaciones que ayudan a edifar ios datos y minimizar
ta posibilidad de errores en colaboracidn con el Natiohal Agricuitural Statistics
Services (NASS).

Supervisa, recopita, revisa, analiza e interpreta datos estadisticas para
mantener actualizada la informacién, realizer estudios y elaborar informes
relacionados con las estadisticas del Programa de Mercados Institucionales.

Pianifica y desarrolia los procedimientos y metodologias a utilizarse en el
procesc de recopilacién de informacion de los estudios, encuestas e informes que
produce ia ADEA.

Anailza e interpreta datos estadisticos para presentaciones sobre ios
programas con el fin de desarrcliar estrategias de mercadeo de los productos
agricolas.

Elabora informes finales sobre las tendencias de consume de productos
agricolas en Puerio Rico.

Inferpreta graficas, informes y tablas estadisticas.

Mantiene y Heva el control de calidad y uniformidad de los datos registrados

sobre el mercadeo de la produccion agricola.
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Ordena, clasifica, codifica y reagrupa los datos estadisticos de acuerdo a fos
criterios establacidos.

Disefia y desarrofla encuestas para recopilar informacién relacionada con las
tendencias del mercado de productos agricolas.

Prepara informes periddicos de naturaleza estadistica haciendo uso de
diferentes programas vy aplicaciones computadorizas,

Disefia tablas, graficas y figuras utifizadas en los informes estadisticos.

Disefia y elabora formularios para recopilar la informacion estadistica de
diversas grupos y variables del secior agricola.

Estudia y analiza informacion obienida de otras agencias estatales y
federales relacionadas con los mercados inslitucionales con el propdsito de
presentar en informes, graficas y tablas.

Recomienda nuevas estrategias para producir estadisticas confiables y
deteclar errores.

Orienta y cofrece informacion sobre datos del Programa de Mercados
institucionales a funcionarios del gobierno v empresas del sector agricola.

Revisa metodologias aplicables y realiza cambios con ef fin de actualizar Ia
informacion de estadisticas agricolas.

Establece, mantiene y custodia los archivos manuales y digitales de los datos
astadisticos.

Vela por la calidad y confiabilidad de ia informacion estadistica que se
produce en la ADEA,

Determina y recomienda métodos estadisticos para preparar proyecciones y
tendencias y para &l disefic de muesiras representativas.

Analiza e inferpreta datos e informacién que permiten validar ef desarrclio y

progreso de los programas que opera la ADEA.
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Calcula indices, promedios, desviaciones y ofras medidas de tendencias
mediante la aplicacion de férmulas estadisticas.

Apoya y asesora a funcionarios de ia ADEA en el analisis e interpretacion de
datos estadisticos.

Solicita informacién y mantiene seguimientos de los asuntos a su cargo.

Coordina, asigna, supervisa y evalla la labor dei personal gue trabaja bajo su
supervision y se asegura de! cumplimiento de las normas y reglamentos de la
oficina.

Adiestra el personal en su rea de trabajo.

Propicia un ambiente de trabajo que contribuya al logro de las metas y
abjetives establecidos.

Participa en reuniones pertinentes a su drea de trabajo.

Observa las leyes, regiamentos, nommas y disposiciones aplicables al
desarrollo y mantenimiento de estadisticas.

Utiliza fos sistemas de informacisn y diversas aplicaciones disponibles en su
Area de trabajo para registrar y verificar datos, elaborar informes, prepara tablas y
graficas y mantener estadisticas.

Opera equipos y aplicaciones de sistemas de procedimientos electronicos de
informacién gue utlliza en el desarrolio de su trabajo.
CONGGIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS:

Conccimienio considerable de los conceplos de analizar e interpretar datos
estadisticos y desarrofiar tendencias y proyeccicnes.

Conocimiento de los principios, métodos, técnicas y practicas modermnas de
analisis de estadisticas.

Conocimiento de las fuentes de informacion de estadisticas y de los métodos

para abtener informacian.
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Conocimiento de los procedimientos v précticas modernas de recopilacion de
datos estadisticos.

Conocimiento de los principios y practicas de supervision y administracion.

Conccimiento  del use y manejo de aplicaciones de sistemas
computadorizados compatibles con los procesos de desarrolle y mantenimiento de
estadisticas.

Conocimiento de los principios de calidad en ! servicio.

Conocimiento de Ia misidn, visién y valores de la Administracion para el
Desarrolio de Empresas Agropecuarias {(ADEA).

Conocimiento de la organizacion y funcionamiento de la Administracion para
el Desarrofio de Empresas Agropecuarias (ADEA), sus leyes y reglamentos.

Habilidlad para analizar informacion y data estadistica y preparar
conclusiones de forma gréafica y narativa con claridad y precisién,

Habitidad para recopilar, organizar y presentar los datos en forma clara y
precisa.

Habflidad para asignar y supervisar el frabajo de personal subaiterno.

Hahilidad para coordinar y supendisar actividades relacionadas con la
recopilacion de datos y desarrolle de estadisticas.

Habilidad para observar y maniener una conducta a teno con los principios
de ética profesional.

Habilidad para trabajar en equipo.

Habilidad para impartir instrucciones, ejercer liderazgo y obtener resultados.

Habiidad para comunicarse de forma efectiva oralmente y por escrite en los
idiomas espafiol e inglas.

Habilidad para establecer, mantener y promover relaciones efectivas de
trabajo con sus superiores, compaiieros de trabajo y publico en general.

Habilidad para la interpretacion de reglamentacién, normas y procedimiantos.
b
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Habilidad para desarroliar y presentas informes.

Habilidad para la iocalizacién efectiva de fuentes de informacion.

Destrezas en ef usoc y manejo de equipos de oficina que se utlizan en su
trabajo.

Destrezas en el uso y operacion de equipo y aplicaciones computadorizadas.
PREPARACION ACADEMICA ¥ EXPERIENGIA MiniMA:

Bachillerato con una concentracién en Estadisticas de una universidad o
colegic acreditado. Tres (3) afios de experiencia en el andlisis, interpretacion y
presentacién de datos estadisticos, uno (1} de estes en un puesto similar & fas
funciones que realiza el Estadistico en el Servicio de Carrera — Sindicado de ADEA,
PERIODO PROBATORIO:

Cuatro (4} meses.

En vitud de la autoridad que nos confiere e Articulc 46 de! Plan de
Reorganizacion Nimers 4 del 29 de julic de 2010, conocido come “Plan da
Reorganizacion det Departamento de Agricultura de 2010” y de la Seccion 6.2 de la
Ley Nim. 184 de 3 de agosto de 2004, conocida como "Ley para la Administracion
de Recursos Humanos®, segiin enmendada, aprobamos la presente clase que
formara parte dei Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Garrera —
Gerencial de ja Administracién para el Desarrclic de Empresas Agropecuarias a
partir del de de 2012.

En San Juan, Puerto Rico a de de 2(H2.
Samuel G. Dévila Cid Nefiali Soto Santiago
Director Secretario
{ficina de Capacitacion y Asesoramiento Departamento de Agricultura
en Asuntos Laborales y de Administracion Administrador
de Recursos Humanos Administracién para el Desarrollo

de Empresas Agropecuatias



2336-G

GERENTE DE SERVICIOS AGROPECUARIOS

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabajo profesional, técnico, administrativo y de supervisibn en una oficina o
almacén que consiste en organizar, dirigir y supervisar los procesos de mercadeo
de productos agricolas en la Administracidn para el Desarrclio de Empresas
Agropecuarias (ADEA).

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO:

EKia) empleado(a) realiza irabajo de complejidad y responsabiiided, que
consisto en pianificar, coordinar, dirgir y supervisar las actividades de los
oroyectos agropecuarios en & ADEA. Dirige vy supervisa los aspectos
administrativos y ofganiza actividades dirigidas a estimutar la distribucion y
consumo de productos agricolas. Supervisa los logros operacionales ohienidos de
acuerdo a las metas y objetivos establecidos. Trabaja bajo ta supervision general de
un{a} funcionario{a) de mayor jerarguia de guien recibe instrycciones generales en
los aspectos comunes del pussto y en ocasiones especificas en casos nuevos ¢
imprevistos o cuando cambian los procedimientos. Ejerce inictativa y criterio propio
en el desempefic de sus funciones guiado por las normas, reglamentos, leyes,
polificas y procedimientos establecidos aplicables al desarrclio de proysctos
agropecuarios. Su trabaje se evalia mediante la svaluacion de infarmes, en
reuniones con ella) supervisor(a) y situaciones especiales y por los resuitados
obtenidos. Coordina, asigna y supervisa ef trabajo detf personal de menor jerarquia.

£1 frabajo se realiza en un ambiente de oficina y aimacén y feguiere conducir
o viajar en vehiculos de motor, por 10 que es preciso Conocer ¥ aplicar normas
detalladas de seguridad. Reguiere esfuerzo fisico como estar sentade, hablando,

escuchando, leyende, parado e interactuando con otras personas, asi como
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caminando, visién de cerca y lejana y en ocasiones cargando y manejandc pesos
wvianos. Se requiere esfuerzo mental para fecopilar e interpretar informacién,
conocer y desarrollar las técnicas de mercadeo de preductos agricolas asi como
para establecer las metas y evaluar los logros obtenidos, conforme a las normas y
procedimientos  establecidos. Conlleva ia aplicacién de conocimientos de
matematicas en las areas de suma, resia, muitiplicacion y division, calcular pesos,
medidas, dreas y aplicar par cientos y estadisticas descriptivas.

EJEMPLOS TIPICOS DEL TRABAJO!

Blanifica, coordina, supervisa y evalla las aclividades administrativas y
operacionales del mercadeo del café y productos agricolas de los programas y
proyectos agropecuarios de la ADEA.

Planifica y supervisa el establecimiento de los mercados agricolas.

Coordina las operaciones y distribucion de productos con el Deparfamento de
Salud, Departamento de Educacién, Oficina def Procurador de Personas de Edad
Avanzada, ¢! Departamento de Agricuitura, la Administracidn de Correccion y ofras
instifuciones.

Coordina y supervisa la compra, venta, empaque, preservacién y acarreo de
producios agricolas y verifica se cumpla con los parametros de calidad
establecidos.

Coordina y supesvisa la entrega de productos frescos y elaboradcs a los
Comedores Escolares y ofras instituciones de acuerde a itineratios establecidos.

Mantiene informacién sobre fos precios y especies de café y establece los
programas de compra y venta de cafe.

Supervisa y coordina tos procesos de pilado de cafe.
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Qrienta y supervisa la aplicacion y cumplimiento de técnicas y practicas
dirigidas a reducir las pérdidas y mermas en los procesos de maneje de 10s
productos.

Realiza visitas de inspeccion a fos Centros de Distribucion de Productos
Agricolas para determinar ias necesidades de éstos y asegurarse dei cumplimiento
de las normas y procedimientos aplicables a las opsraciones de los mismos.

Visita agricultores, plazas de mercado, maycristas, importadoras y suplidores
para comprobar {a calidad de los productos que adquiere la ADEA.

Ceordina y supetvisa ia distribucion de chegues a los participantes de los
programas.

Prepara las reguisiciones y es respensabie del inventario de materiales y
equipo de oficina,

Pianifica, coordina y supervisa las operaciones de programas, tales como
Programa Nutricional Mercade de Agriculiores {PNMA) y otros programas de venta
y distribucién de productos agricolas que desarrolla la ADEA.

Establece metas y desarrolia proyecciones de venhtas, ingrescs, deudas y
cobros.

Planifica, coardina y supervisa el calendario de mercados en jos municipios,

Mantiene datos e informacién scbre precios y época de cosecha de los
productos agricolas para establecer programas de mercaden.

Orienta, evaliia, recomienda y certifica agricultores para la participacién en
ios programas de mercadeo institucional y ofrece asesoramientc sobre los
requisitos, documentos, informacion y los heneficios del programa.

Verifica, orienta y supervisa los trdmites adminisirativos vy actividades

relacionadas con los mercados agricolas.
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Conoce y aplica las leyes, reglamenios y normas que reglamentan la
administracién de los programas de mercadeo y vela por el cumplimiente de las
mismas.

Asesora y ofienta, personaimente y por via telefénica, a los agricultores y
funcionarios do la ADEA v de agencias gubernamentales sobre jas disposicionss y
apiicabilidad de las leyes y regiamentos relacionados con jos procesos de mercadeo
del café, productos agricolas y agropecuarios.

Asigna, supervisa y eval{ia la labor del personal gue trabaia bajo su
suparvisidn y se asegura del cumplimiento de las normas ¥ regiamentos de la
oficina.

Evaltia y promueve la motivacién y desarrsllo del personal a su cargo.

Atiende asuntos de disciplina, quejas y agravios.

Propicia una ambiente de trabajo que contribuya al logro de ias metas y
ohjetivos establecidos.

Asegura gue se cumpla con las disposiciones del Reglamento de Personal y
del Convenio Coleclivo vigente.

Ofrece asesoria sobre tScnicas de mercadeo de productos agricolas a
funcionarics y agricuitores,

Utiliza tas aplicaciones de sistemas de informacion disponibles en su area de
trabajo para recopilar y presentar informacion y datos, elaborar informes y redactar
correspondencia.

Coordina y autoriza pagos a acameadores y suplidores y agencias
gubernamsntales.

Estudia e interpreta calculos mateméticos y datos obtenidos, piepara

informes y mantiene estadisticas
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Recopila y estudia regiamentos y procedimientos que aplican a su area de
trabajo v se mantiene informade de nueva legislacion Y reglamentacion en el
Campo.

Coardina mantenimiento y reparacion del equipo en su area de trabajo.

Parficipa en cursos, adiestramientos y seminarios relacionados con sus
funciones.

Elabora y rinde informes mensuales y periddicos y redagta correspondencia
relacionada con sus respensabilidades y funciones.

CONOCIMENTOS, HABILIDADES ¥ DESTREZAS MINIMAS:

Conocimiento de las fcnicas, principios y préacticas modernas de las ciencias
agricolas utilizadas en el campo de la agronomia.

Conocimiento de las fécnicas y procedimisntos de mercadeo del cafe,
productos agricolas y ofros agropecuarios.

Conocimtiento de ias leyes, normas y regiamentos estatales y federales que
aplican a los programas de mercadeo de productos agricolas.

Conocimierte de la documentacidn necesaria para participar de los
programas de mercadeo de productos agricolas.

Conocimiento de los parametros de calidad de los productos frescos y
procesados.

Conocimientc de las feyes, procedimientos y regiamentos gue rigen fos
programas de incentivos y servicios de la ADEA.

Cocimiento de las medidas de seguridad y equipo a utilizar en su area de
frabajo.

Conecimiento de los principios de calidad de los servicios y de los metodos

de mejoramiento de procesos.



2336-G

Conacimiento de la misién, vision y valores de la Administracién para el
Desarrolfio de Empresas Agropecuarias.

Conocimiente de la crganizaéiﬁn y funcionamientc de ADEA, sus leyes y
reglamentos.

Conocimiento en & uso y mangjo de aplicacionss de sistemas
computadorizados propios de su area de trabaje,

Conocimento de las reglas gramaticales de fos idiomas espafol e ingles.

Hablidad para implantar y administrar programas de mercadeo de producios
agricolas y agropscuarios.

Habitidad para coordinar, asignar y supervisar ei {rabajo del personal de
menor jerarquia.

Habilidad para realizar cémputos matematicos con rapidez y exactitud.

Habilidad para observar y mantener una conducta & tono con los principios
de ética profesional.

Habilidad para comunicarse con correccion y claridad en forma oral y por
escrito en los idiomas espariol e inglés.

Habitidad para desatroliar y presentar informes tbenicos claros y precisos.

Habilidad para trabajar en sguipo.

Habilidad para proveer informacion y orientacién.

Habilidad para la coordinaclon efectiva de diverses asuntos.

Habilidad para realizar funciones gue requieren esfuerzo mental y visual.

Habilidad para estabiecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con sus
superiores, comparieros de trabajo y péblico en genarat.

Destrezas en el uso y manejo de instrumentos y equipos que se utilizan en

su area de trabajo.
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Dastrezas en e usc y mangjo de sistemas mecanizados de informacion tales
como Oracle, PowerPoint, Excel, Word y otros disponibles en su area de trabajo.
PREPARACION ACADEWMICA Y EXPERIENCIA MINIMA:

Bachillerato en Ciencias Agricolas con especialidad en Agronomia de una
universidad o colegio acreditado. Poseer ficencia de Agronomo expedida por la
Junta Examinadora de Agrénomos de Puerte Rico. Ser miembro activo del Celegio
de Agronomos de Puerte Rico. Poseer licencia de conducir vehiculos de motor
expedida por el Departamento de Transporiacién y Gbras Publicas de Puerlo Rico.
Tres (3) afios de experiencia profesional en las funciones que realiza un{a)
Agrénomo, en ia Administracion para el Desarrofio de Emgpresas Agropecuarias.
PERIODO PROBATORIQ:

Cinco (5) meses.

En vifud de la autoridad que nos confiere el Articulc 48 det Plan de
Reorganizacién Namero 4 del 28 de julio de 2014, conocido como “Plan de
Reorganizacion del Departamento de Agricuitura de 2010" y de ia Ssccidn 6.2 do ia
Ley Num. 184 de 3 de agosto de 2004, conocida como “Lay para la Administracidn
de Recursos Humanos", segGn enmendada, aprobamos la presente clase que
formara parte del Plan de Clasificacidén de Puestos para el Servicio de Carrera —
Gerencial de la Administracion para e} Desarrollo de Empresas Agropecuarias a
partic del ___ de de 2012.

£n San Juan, Puerto Rico a de de 2012.
Samue! G. Davila Cid Neftall Soto Santiago
Director Secretario
Oficina de Capacitacion y Asssoramiento Departamento de Agricuitura
en Asuntos Laborales vy de Administracion Administrador
de Recursos Humanes Administracion pasa &l Desarrollo

de Empresas Agropectiarias
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GERENTE DE SERVICIOS GENERALES

NATURALEZA DEL TRABAJO!

Trabajo profesicnal, administrativo y de supervision que consiste en
coordinar y supervisar las actividades operacionales y administrativas que se
desarrollan en la Division de Servicios Generates de ia Administracién para el
Desarrollo de Empresas Agropecuarias (ADEA).

AsrecTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO!

El{La) empieado(a) realiza trabajo de considerable complejidad vy
responsabilidad que conlleva coordinar y supervisar las aclividades operacionales y
administrativas que se generan en la Division de Servicios Generales. Trabaja bajo
la supervision general del{de la) Director(a) de Serviclos Generales de quien reciba
instrucciones generales en fos aspectos comunes del puesto y ocasionalmente
especificas en casos nuevos e Imprevistos o cuando cambian los procedimientos,
Cierce un alto grado de iniciativa y crilerio propio en el desempefio de sus funciones
guiado por las normas, reglamentos, leyes, politicas y precedimientos
administrativos establecidos. Su trabajo se evallia a través de informes, reuniones
con su supervisor{a) para determinar conformidad con las leyes y reglamentos
aplicables, nomnas, procedimientes e instrucciones impartidas, ast como por ios
resultados obtenidos. Ejerce supervision directa e indirecta sobre personal de
menor jerarquia, profesional, técnico y administrativo.

Fi frabajo se reafiza en un ambiente general de oficina y en ocasiones en e
campo lo cual no representa riesgos mayores. Requiere esfuerzo liviano como estar
sentado, hablando, escuchando, feyendo y caminando, ademas de visién de cerca.
Se requiere esfuerzo mental considerable para recopiiar informacién, entender

ideas, definir problemas y Regar a conclusiones. Conlleva la aplicacién de
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conatirnientos de matemaiicas en las areas de suma, resta, muitiplicacién, division
y {a aplicacion practica de port clentos.
EJEmMPLOS TIPICOS DEL TRABAJO!

Coordina, supervisa y evalGia las actividades relacionadas con los servicios
administrativos en la Division de Servicios Generales que le son delegados por
ei{la} Director{a) de Servicios Generales.

Participa en e desarclio & implantacion de guias, conlroles y procesos
internos con el proposite de cumplir con las leyes, reglamentos, normas Yy
procedimientos que teglamentan las aclividades de servicios generales en la ADEA
y ol Departamento de Agricultura (DA).

Participa en la elaboracién dei Plan de Mantenimiento Preventivo de las
propiedades y squipos de la ADEA y el Depastamento de Agricultura (DA).

Recomienda y coordina pagos por senvicios prestados por confratos de
mantenimiento de equipos e instalaciones.

Prepara y finde informes y redacta correspondencia y comunicaciones
relacionadas ¢on las actividades de serviclos generales.

Evalia las funciones y actividades del area bajo su supervisién y desarrciia
metodologia apropiada para evaluar la efectividad de las mismas.

Revisa y recomienda los pagos por diferentes conceptos incluyendo
compras, servigios profesionales y otros desembolsos relacionados a los servicios
jue ofrece la division.

Participa en reuniones relacionadas con sus funciones y asiste a actividades
y conferencias en representacion de su supervisor{a).

Colabara con elfla} supervisor(a) en ef desarolio de planes de frabajo

estratégicos v especificos de acuerdo a las necasidades, metas y objetivos.
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Ofrece orientacibn para la implantacidn de reglamentos, nomas y
procedimientos administrativos.

Supervisa que todas las actividades a su cargo se conduzcan de acuerdo
con las leyes, politicas, regiamentos y normas.

ileva a cabo y supervisa trimites administrativos variados relacicnados con
su area de frabajo.

Utiliza programas do sistemas de informagcién tales como MS Office y olros
disponibles en su drea de trabajo para regisirar informacion y datos, mohitorear
funciones, hacer informes y redactar correspondencia.

Recopila y esiudia reglamentos y procedimientos aplicables a los procesos
de servicios generales y se mantiene informade de nueva legistacion vy
reglamentacion en el campo.

Asigna, supervisa y evalla la labor del personal gue trabaja bajo su
supervisién y se asegura del cumplimienio de las noymas y reglamentos de la
oficina.

Evaliia y promueve la motivacién y el desarroiio del personal a su cargo.

Atiende asuntos de disciplina, guegjas y agravios.

Propicia un ambiente de trabajo que contribuya al logro de ias metas y
objetivos establscidos.

Asegura que se cumpla con las disposiciones det Reglamanto de Personal y
de! Convenio Colectivo vigente.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNivAS:
Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos y normas esiatales y

faderales aplicables a la Division de Servicios Generales.
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Conocimiento congiderable de los principios, métodos y préacticas modernas
aplicables a la administracion de setvicios relacionados con compras y suministros,
alimacenes, propiedad mueble, iransportacion e imprenta.

Conocimiento considerable de las leyes y reglamentos administrados por |a
ADEA y el DA,

Conogimienio considerable de los principios, técnicas y métodos madernos
da administracidn y supsrvision de parsonal.

Conocimiento de los equipos, tecnologias y sistemas de informacidn
aplicables a la administracion de senvicios.

Conocimiento considerable de ios principios de calidad de los servicios y de
los mé&todos de mejoramiento de procesos.

Conocimiento de la mision, vision y valores de {a Administracion paya ef
Dasarrollo de Empresas Agropecuarias (ADEA) y el Departamento de Agricultura
(DA).

Conocimiento considerable de la organizacidn y funcionamiente de ia ADEA
y ei DA, sus leyes y reglamentos.

Conocimiento en e uso y manejo de aplicaciones de sistemas
computadorizades.

Conocimento de las reglas gramaticales de los idiomas espafiol e ingles.

Habilidad para interpretar leyes, reglamentos y procedimientos aplicables a ta
Division de Servicios Generales.

Rabilidad para planificar, coordinar, dirfgir y supervisar el trabajo de personal
subalterno.

Hebifidad para analizar y evaiuar probiemas y siluaciones operacionales y

administrativas y presentar soluciones efectivas.
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Habllidad para observar y maniener una conducta a tono con los principios
de ética profesional.

Habilidad para comunicarse can correccion y claridad en fonma oral y por
ascrifo en los idiomas espaiiol e inglés.

Hahilidad para desarrollar y presentar informes claros y precisos.

Habilidad para trabajar en equipo.

Habilidad para proveer informacitn y orientacion.

Habilidad para organizar, ceordinar, dirigir, supervisas y evaluar,

Habilidad para la coordinacian efectiva de gran variedad de asuntos,

Habifidad para ejercer liderazgo y obtener resultados.

Habilidad para realizar funciones que requieren esfuerzo mental constante.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con sus
superiores, personal subalterno, compaiieros de trabajo y pubiico en general.

Dastrezas en la operacion de equipe computadorizado y de oficina disponible
en su area de trabajo.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA:

Bachiflerato de una universidad o colegio acreditado. Tres (3) afios de
experiencia en frabajos administrativos, uno {1) de eflos en trabajos de supervision.
Experiencia en el uso de aplicaciones de sistemas de informacion relacionados con
su arga de trabajo.

PERIDDC PROBATGRIO!

Cinco (5} meses.

En virtud de la auforidad aue nos confiere el Articulo 46 del Plan de
Reorganizacion Nimero 4 dei 20 de julio de 2010, conocido come °“Plan de
Reorganizacion del Departamento de Agricultura de 2010 y de la Seccion 6.2 de la
oy NOm. 184 de 3 de agosio de 2004, conocida como "Ley para la Adminisiracion
de Recursos Humanos”, segiin enmendada, aprobamos la presente clase gue

5
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formara patie del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera —
Gerencial de ia Administracion para ol Desarrolio de Empresas Agropecuarias a
partiy dal de de 2012.

En San Juan, Puerfo Rico a de de 20312,
Samue} G. Davila Cid Nefiall Soto Santiago
Birector Secretario
Oficina de Capagitacion y Asesoramiento Departamentc de Agricultura
en Asuntos L aborales y de Administracion Administrador
de Recursos Humanos Adrainistracion para e! Desarrolio

de Empresas Agropecuarias
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RECAUDADOR(A) GENERAL

NATURALEZA DEL TRABAJO!

Trabajo profesional en &l campo de ia contabifidad que consiste en realizar
tareas varadas, recibir y registrar todos los recaudos por concepte de venta de
productos, servicios agricolas y otros conceptos en la Administracion para et
Desarrollo de Empresas Agropecuarias (ADEA).

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO!

EiLa) empleado{a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad que
conlieva recibir, registrar, custodiar y depositar todes los fondos que recibe la ADEA
por diferentes conceptos, de acuerdo a los procedimientos vy reglamentacion
aplicable al registro y documentacion de los recaudos de fondos piblicos. Supervisa
los procesos de recaudacién, prepara los depositos bancarios y las remesas de la
Oficina Ceniral y prepara y tramita los informes de depégito a la Cficina de
Finanzas. Trabaja bajo la supervisidén general de un{a) funcionario(a) de mayor
jerarquia de quien recibe instrucciones especificas y detailadas, en ocasiones
generales, de forma escrita o verbal para el desempefio de sus funciones. Ejerce
iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones guiado por las normas,
reglamentos, leyes, politicas y procedimientos establecidos. Su trabajo se evailia
mediante reuniones, el colejo de los informes que prepara para verificar exactitud y
correccion, los resultados obtenidos y mediante el cotejo y cuadres de las
transacciones.

Ei trabajo se realiza mayormente en un ambiente de oficina y ocasionalmente
en el campo, conduciendo un vehiculo de motor donde existen riesgos flsicos
menores, que reguieren observar las medidas basicas de seguridad. Pasa ta mayor
parte del tiempo sentado, leyende y utfizando vision cercana manipulando
computadora personal, ademas de hablando, escuchando y leyendo. Reguiere

esfuerzo mental para recopilar, verificar y procesar informacion y documentos y
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para ilegar a conclusiones. Conlleva {a aplicacion de conocimientos basicos de las
matematicas en las 4reas de suma, resta, muitiplicacion y division.
EJEmPLOS TIPICOS DEL TRABAJC:

Planifica, coordina y supervisa las actividades relacionadas ¢on los procesos
de recaudacion de dineres en Ia Administracién para ¢! Desarrolio de Empresas
Agropecuarias {ADEA).

Recibe, verifica y contabiliza todos los depésitos de los fondos recaudados.

Examina, verifica y comprueba fa comeccion de fos documentos de
recaudacién y registra en el sistema computadorizado las facturas, depositos y
recibos.

Registra y contabiliza las operaciones de recaudaciones de acuerdo al
programa, las Oficinas Regionates y Cficina Central, en el Registro de Cobranzas.

Prepara y remite el informe de Cobranzas a la oficina de Finanzas y ofros
informes periddicos gue se le requieran.

Atiende consuitas relacionadas con la contabilidad de los recaudos,
recomienda solucion a problemas y situaciones relacionadas con ias actividades a
8L5 cargo.

Se mantiena informado de nueva legislacidn y reglamentacidn aplicabie a los
recaudos y colabora en la preparacion y evaluacion de sistemas y procedimientos
en al &rea de trabaijo.

Recopila, organiza y brinda infermacién a fos auditores internos y extermos.

Estudia, interpreta y aplica leyes, reglamenios, circulares, nofmas Yy
procedimientos propios de las actividades a su cargo.

Lleva a cabo tramites administrativos variados relacionados con ef drea de
trabajo.

Coordina y realiza con las instituciones bancarias revisién de docunentos y

conciliaciones.
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Coordina, asigna, suparvisa y eveitia la labor del personal que trabaja bajo su
supervision y se asegura det cumplimiento de las nonmas y reglamenios de la
oficina,

Adiestra el personal en su area de trabajo.

Propicia un ambiente de trabajo que confribuya al logre de las mefas y
objetives establecidos.

Participa en reuniones pertinentes a su drea de trabajo.

Prepara informes y redacta correspondencia propia de sus funciones.

Deposita los recaudos en el banco.

Observa las leyes, reglamentos, normas y disposiciones aplicables a la
recaudacion y deposito de fondos piiblicos.

Utiliza aplicaciones de sistemas de informacién como Oracle y olros
disponibles, para registrar recaudaciones recibidas y mantenar informacion.

Mantiens y custodia documentos, registros y controles.

CONGGIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS:

Conociniiento considerable de los principios, practicas, técnicas y métodos
modemos de coniabilidad y de los procesos de recaudacién de fondos.

Conocimientio considerable de ta lagislacion y reglamentacion estatal y
federal que rigen ia contabilidad gubermnamental y manejo de recaudos,

Conccimiento considerable de los principios y practicas de contabilidad
mecanizada y la tecnologia aplicable al registro de recaudoes,

Conocimiento de las t&cnicas y practicas modernas de administracion vy
supervision. _

Conocimiento de ia arganiéacién de los programas y su funcionamiento.

Conocimiento de los principios de calidad de los servicios y de los métados
de mejoramiento de procesos.

Conocimiento de ia misién, visidn y valores de ia Administracion para &

Desarrollo de Empresas Agropecuarias (ADEA).
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Conocimiente de la organizacion y funcionamiento de la ADEA, sus leyes y

reglamentos.

Conocimiento del uso y manejo de aplicaciones de sistemas
computadorizados compatibles con los procesas de contabilidad.

Conocimiento de las reglas gramaticales de los idiomas inglés y espafiol.

Habilidad para asignar y supervisar el trabajo del personal bajo su
sSupendsion.

Habilidad para realizar cémputos maiematicos con rapidez y exactifud.

Hapilidad para supervisar actividades de recaudaciones.

Habilidad para trabajar en equipo.

Habilidad para ejercer fiderazgo y obtener resuitados.

Habilidad para interpretar y aplicar leyes y reglamentos de caracter fiscal.

Habilidad para impartir instrucciones y obtener resuliados.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas con superiores y
personal bajo su supervision.

Habifidad para verficar los recaudos y corroborar documantas vy
transacciones.

Habilidad para observar y mantener una conducia a tonc con los principios
de ética profesional.

Habilidad para comunicarse vesbalmente y por escrito con Correccion y
claridad.

Habfiidad pata preparar y presentar informes tecnicos claros y NIEcISos,

Hebiidad para la coordinacion efectiva de asuntos variados.

Habilidad para realizar funcicnes que requieren esfuerzo mental.

Habilidad para cotejar transacciones de recaudos de fondos pilblicos y
efectuar cuadres y colejos.

Habilidad para presentar informes sencilios, ciaros y preciscs.

Habilidad para proveer informacién y orientacion.
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Destrezas en ¢l Uso y operacion de equipe computadorizado.

Destrezas en el manejo de maquinas calculadoras y equipo de oficina
necesario para realizar sus funciones,
PREPARACION ACADEMIGA Y EXPERIENCEA MINIMAL

Bachillerato en Administracién de Empresas de universidad o colegio
acreditado que inchiya un minimo de diez y ocho (18) créditos en Contabilidad. Dos
{2) afios de experiencia en fareas de confabilidad y de recaudacion y registros de
fondos pGbiicos, uno (1) de estos en tareas de naturaleza similar a las gue reatiza
un Contador il en ef Sarvicio de Carmrera-Sindicado de ADEA.
PERIODO PROBATORIC!

Cuatro (4) meses.

£n virud de la autoridad gue nos confiere el Articule 48 del Plan de
Reorganizacion Nomero 4 del 29 de julio de 2010, conocido como “Plan de
Reorganizacion det Departamento de Agricultura de 2010° y de la Seccidn 8.2 de fa
Ley Nam. 184 de 3 de agosto de 2004, conccida come “Ley para la Administracién
de Recursos Humanos®, segin enmendada, aprobamos la presente clase que
formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera —
Gerencial de a Administracion para ¢! Dasarrolo de Empresas Agropecuatias a
partir del de de 2012

En San Juan, Puertc Rico a de de 2012,
Samuel G. Davila Cid Neftall Sofo Sanliago
Director Sacretaric
Cficina de Capacitacidn y Asesoramiento Departamanto de Agriculiura
en Asuntos Laboraies y de Administracidn Administrador
de Recursos Humanos Administracidn para el Desamrciio

de Empresas Agropecuarias



